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Structura documentelor

Operatiunea de consemnare si culegere a datelor contabile este organizatd dupd criterii precise
care constituie baza intregului sistem de date din cadrul entitatii.
Inscrisurile care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de document
Jjustificativ, numai daca furnizeaza toate informatiile prevazute de normele specifice.
Structura documentelor este diferita in functie de caracterul operatiei consemnate si domeniul de
activitate al firmei. Structura documentelor se refera la elementele principale, de continut ale
formularelor.

Elementele principale pe care trebuie s le contind documentele sunt:

Y

Denumirea documentului
Numarul si data

Denumirea unitatii si adresa
Date fiscale

Mentionarea partilor
Continutul operatiei

Date cantitative si valorice
Nume, prenume, semnaturi

VV VYV VYV VYVY

Alte elemente

Denumirea documentului sau titlul documentului,
Se stabileste n functie de continutul operatiei consemnate in document.
De exemplu. Chitanta, factura fiscala, Ordin de plata, Bon de consum, Stat de plata, Monetar,etc.
Numairul si data documentului
Indicd numarul de ordine al documentului si data Intocmirii lui. Fiecare entitate are obligatia
conform legii, sa 1si asigure un regim intern de numerotare a formularelor financiar contabile. Fiecare
formular va avea un numar si o serie sau un numar sau o serie, dupd caz. Seria este o combinatie de
litere sau o combinatie de litere si cifre.
Exemplu : nr.756 din 28 martie 2020, sau nr. 456/ 28.111. 2020.
Serie: MCV sau Seria APV 01
Denumirea unitatii emitente si adresa:
Cuprinde sintagma de societate comerciald (SC) sau alte forme de organizare in raport cu
forma de proprietatea ( regie autonoma RA, companie nationala CN, etc.), denumirea comerciala a
entitatii, forma juridicad de organizare. Adresa entitatii trebuie sd cuprinda toate datele complete de
identificare a sediului social al firmei: localitate, strada, nr, etc.
Exemplu: S.C.,, MOLDOVA”S.R.L., strada I. Creanga, nr.10, Pascani, judetul lasi

Date fiscale
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Se refera la codul de identificare fiscald, la nr. de ordine din Registrul comertului, capital
social.

Exemplu: CIF: 55443322, J22/345/2018, Capital social. 4.000 lei.
Mentionarea partilor

Agentii economici care participa la efectuarea operatiei economice

Exemplu: S.C.”LORIMER”’S.R.L., S.C.,, ROMPAK,, S.A.
Continutul operatiei

Face descrierea succintd, pe scurt a operatiei economice:

Exemplu: Achizitie de marfuri conform Facturii fiscale nr. 342 din 28 martie 2020, sau plata
contravalorii Facturii fiscale nr. 234 din 20 martie 2020, conform Chitantei nr, 456 din 28 martie
2020.

Date cantitative si valorice
Se stabilesc prin identificarea etalonului de exprimare Impreund cu datele informationale
aferente.

De exemplu: faina de grau Grania, 300 kg. pret unitar 2 lei/kg., valoare 600 lei, tva 9%,
valoare tva 54 lei.

Numele si prenumele precum si semndtura persoanelor autorizate.

Numele si prenumele se trece clar, apoi se semneaza indescifrabil. Daca documentele sunt in
format informational, semnatura nu este obligatorie. Entitatea stabileste un procedeu propriu. De
reguld semnatura electronica.

Alte elemente
Se refera la alte date de identificare care sa asigure consemnarea completd a documentului. De

exemplu specificarea numelui si prenumelui delegatului, date de identificare, mijloc de transport, etc.

Denumirea entitatii S.C.”UNIREA”S.R.L.

Codul de identificare fiscala CIF 6654321
Date fiscale Nr. din Registrul Comertului  J22/654/2018

Sediul(localitate, strada, nr.)
Adresa entitatii Pascani, strada Gradinitei, nr.45, judetul lasi
Denumirea documentului CHITANTA

seria RED04

Seria, numarul, data Nr. 432 din 28 martie 2020

Am primit de la S.C. ”ANA”SRL
Mentionarea partilor Adresa: lasi, strada Mihai Eminescu, nr.6
Date valorice Suma de =200 =lei adica cincisutelei
Continutul operatiei Reprezentand c/v facturii fiscale, nr. 342 din 20 martie 2020
Numele si prenumele, semnatura Cqs ier,

Popescu Alina Popescu Alina
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